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1. Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. e) zdkona &. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni), ve znéni pozd&jdich pfedpisi, vyddvam spisovy fad. UZelem
spisového fédu je zajistit provedeni zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zékoni, ve znéni pozd&jsich predpisi a vyhlasky ¢&.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpist
(déle jen ,,vyhladka“) v podminkach Ufadu méstyse Chudenice. Spisovy fad je zdvazny
pro zaméstnance Ufadu méstyse, pro starostu a mistostarostu.

Spisovou sluZbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentd dodlych a vzedlych
z Cinnosti méstyse, popfipadé z &innosti jejich prévnich predchiidcd, zahrnujici jejich
fadny pifjem, evidenci, rozdé€lovani, obéh, vyfizovéni, vyhotovovani, podepisovéni,
odesildni, ukldddni a vyfazovédni ve skartaénim fizeni, a to v&etn& kontroly t&chto
¢innosti.

Za dokument se povaZuje kaZdd pisemnd, obrazova, zvukovd, elektronickd nebo jina
informace, at’ jiz v podobg& analogové ¢&i digitalni.

Spisova sluZba se vykondva v listinné podobg.

2. Pfijem dokumenti

Doruené dokumenty se pfijimaji v podatelné, kterou je kanceldf tfadu, a otevird je
osoba k tomu povéfend (starosta, mistostarosta, ucetni, administrativni pracovnice).
Podatelna na poZddéni potvrdi pfijem dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim
data pfijeti na kopii podani. Zprévy z datové schranky pfijima pouze starosta méstyse,
administrativni pracovnice nebo Gletni a pfedévé je starostovi, mistostarostovi, uicetni,
administrativni pracovnici ke zpracovani. Soudasné jsou datové zprévy uloZeny na
externi loZist€ v ZFO formétu. V tomto pFipadé je provedena autorizovand konverze
dokumentu pomoci ovéFovaci doloZky pro pFevod dokumentu v digitdini podobé do
dokumentu v analogové podobé (viz pFiloha & 2) podle § 24 odst. 2 vyhldsky /
Popripadé je provedena autorizovand konverze dokumentu prostiednictvim portdlu
Czech Point.

Pokud je v adrese na obélce dokumentu uvedeno na prvnim mist& jméno a piijmeni
zaméstnance, pifedd se doty®nému zésilka neoteviend. Zjisti-li adresit po otevieni
zésilky, Ze zésilka obsahuje dokument tfedniho charakteru, zabezpe&i jeho dodatedné
zaevidovéni. Pokud je dokument Gfedniho charakteru dorugen v digitélni podob& p¥imo
do e-mailové schranky adresita, postupuje se obdobné, tj. vytiskne se a predd k
zaevidovani.

Dokument, pifpadné obdlka dokumentu, se opatfi v den dorueni otiskem podaciho
razitka a po zaevidovéni se pfedd k vyfizeni; v pfipadé dokumenti pfijatych mimo obec
a dokumentii vzniklych z podéni u&in&nych ustné to plati obdobné.

Podaci razitko (viz pfiloha &. 3) obsahuje: nidzev m&styse, datum dorudeni (u poddni,
kde to uklddd zvldstni prévni pfedpis se uvddi i éas dorucdeni), &islo jednaci, po&et listl
a poCet listl piiloh nebo podet svazki pfiloh, u piloh v nelistinné podobé jejich po&et a
druh, zpracovatele, ukladaci a skartadni znak.



2.5. Cislo jednaci obsahuje: zkratku oznadeni obce, pofadové ¢islo dokumentu v podacim
deniku a oznageni kalendainiho roku, v némz je dokument evidovan.

2.6. Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:
a) doslé:

- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zdkonii, véstniky, normy, reklamni a
nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvének na sluZebni jednani),
b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajici se
pfitomnosti zaméstnanct,

- dokumenty, u nichZ je vedena samostatnd evidence (viz &l. 3
odst. 8),

- Casopisy, zpravodaje.

2.7. Obalka dokumentu se ponechévd jako jeho soulast, je-li podaci razitko otidt&no na
obélce, je-li zésilka dorudovdna doporuden& nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné
pro urgeni, kdy byla zésilka podéna nebo kdy byla dorugena, nebo je-li to rozhodné pro
zjiSténi adresy odesilatele.

2.8. Podatelna je povinna u dokumentil v analogové podob&, které jsou nefliplné nebo
poskozené, vyrozumét Zadatele o zjiténé vadé. V pfipadé dokumentd v digitalni
podobé, které nejsou dostupné podatelng, a nelze z nich uréit odesilatele, jeho kontaktni
lidaje nebo elektronickou adresu a nepodafi-li se odesilatele o zjist&né vadé dokumentu
vyrozumét a stanovit dalSi postup pro jeji odstranéni, tyto dokumenty podatelna
NEZpracovava.

3. Evidence dokumenti

3.1. Doru€ené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni &innosti méstyse se eviduji v
podacim deniku. Vyfizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje samostatng, ale pfipoji
se k doru¢enému dokumentu pod stejnym &islem jednacim.

3.2. Podaci denik je kniha vytvofend z pfedem svédzanych a o&islovanych tiskopis,
oznaCend nazvem méstyse, rokem, v némZ je uZivdn, a podtem v3ech listd. M&stys
zabezpeti podaci denik proti ztrat&, pozménéni a neopravnénému pfistupu.

3.3. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v &iselném a Easovém pofadi, v némZ byly
dorueny nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouZivaji zkratky,
Je jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou sou&asti podaciho deniku.

3.4. O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

a) pofadové ¢islo dokumentu, pod nim? je v podacim deniku evidovén,

b) datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni
Cinnosti, datum jeho vzniku,

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti, zapi3e se
jako ,,Vlastni*,

d) ¢&islo jednaci odesilatele, podet listil dodlého nebo vlastniho dokumentu a po&et
listd pfiloh nebo podet svazki ptiloh, u pfiloh v nelistinné podobg jejich podet a
druh,

e€) struny obsah dokumentu (vé&c),
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f) jméno a pifjmeni zamé&stnance uréeného k vyfizeni, (text je potfeba upravit
podle toho, zda je uZivano celé jméno a pfijmeni nebo jen pfijmeni, & zkratka
piijmeni zaméstnance urfeného k vyfizeni),

g) zpisob vyfizeni — konkrétng (napf. na védomi, postoupeni, negativni odpov&d,
Zadané, platebni vymér, rozhodnuti, vyv&3eni na Gfedni desce),

h) identifikace adresata,

i) den odesléni, pocet listli odesflaného dokumentu a podet listd pfiloh nebo poZet
svazki pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich po&et a druh,

J) spisovy znak, skartadni znak a skartaini lhiita dokumentu nebo rok, v némz
bude dokument zafazen do skarta¢niho Fizeni.

Ciseln4 fada v podacim deniku za&iné dnem 1. ledna pofadovym ¢islem 1 a kon¢i dnem
31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zépisem v podacim deniku
do konce stranky proskrtnou a ozna&i slovy ,,UkonZeno dne 31. prosince &islem
jednacim a jménem, pf{jmenim a podpisem starosty méstyse.

Zjisti-1i se pfi zapisu nového dokumentu do podactho deniku, Ze v téZe zaleZitosti byl jiz
zaevidovéan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu.
Kromé& podaciho razitka se na novém dokumentu poznamend i &islo jednaci
pfedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se
pfipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,,UloZeno* &islo jednaci nového
dokumentu, k némuz se pfedchozi dokument pfipojuje.

Zapisy do podaciho deniku se provadéji itelné a trvalym zplisobem. Chybny zapis se
Skrtne tak, aby zistal itelny i po opravé. V pfipadé potfeby se nahradi spravnym
zapisem. Oprava se opatfi datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.
Méstys vede samostatné evidence dokumentil, na které se vztahuji zvlastni pravni
pfedpisy: evidenci faktur, evidenci stiZnosti, evidenci spravnich rozhodnuti, evidenci
vyhlé3ek, evidenci objednavek a evidenci informaci uvefejnénych na ufedni desce.

4. Rozdélovani a obéh dokumenti

Zaevidované dokumenty se pfedavaji starostovi k rozdéleni.

Pfi ob&hu dokumentu musi byt zabezpe&eno sledovéni jeho pfeddvéni a prebirdni a
zarucena prikaznost pfeddvani a pfebirani.

5. Vyfrizovani dokumenti

JestliZe se zjisti, Ze mé&stys neni pfisluiny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej p¥islusné
instituci a odesilatele o tom vyrozumi.

Byl-li dokument vyfizen jinak neZ v listinné form& (napf. telefonicky, osobnim
Jjednénim), u€in{ se o tom zdznam v podacim deniku (popf. i na dokumentu).
Zaméstnanec povéfeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamend, jak byl dokument
vytizen, kdy a komu bylo odesldno pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu. U
dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jingm dokumentem, se tato skutenost uvede v
kolonce ,,Vyfizeno* podaciho deniku.
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V3echny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vdech Cisel jednacich dokumentd, jeZ jsou jeho souldsti. Ndvaznost pfipojovanych
dokumentti se vyzna¢i v podacim deniku.

Sougésti vyfizeného spisu je vZdy prvopis vyhotoveného dokumentu, popf. jeden ze
stejnopisli prvopisu vyhotoveného dokumentu oznageny datem piedani k odesléni, nebo
stejnym zpiisobem ozna&en4 jeho kopie.

Dokument v digitdlni podobé musi byt pfeveden do analogové formy odpovidajici dob&
jeho vyfizeni.

Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznali spisovym znakem, skartaénim znakem
a skartani lhitou, pfipadné rokem zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni podle
spisového a skartatniho planu, ktery tvofi piflohu &. 1. Skartadni lhita se oznaluje
Cislici a urCuje poftem let od 1. ledna roku nésledujictho po vyfizeni dokumentu nebo
po jeho uzavfeni.

Skartatni znak ,,A“ (archiv) oznatuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartaénim fizeni vybran jako archivélie k trvalému uloZeni do Statnitho okresniho
archivu. Skartaéni znak ,,S* (stoupa) oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude
ve skartalnim fizeni navrZen ke zniCeni. Skartadni znak ,,V* (vybér) oznauje
dokument, ktery bude ve skartatnim Ffizeni posouzen a rozd&len mezi dokumenty se
skartaénim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skartanim znakem ,,S*.

Pokud spis obsahuje dokument se skartalnim znakem ,,A“, oznadi se spis skartaénim
znakem ,,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartaénim znakem ,,V* a ,,S, oznali
se spis skartalnim znakem ,,V“. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartainim
znakem ,,S“, oznali se spis skartaénim znakem ,S“. Skartadni lhiita spisu se stanovi
podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zafazen do skarta¢niho fizeni nejpozdéji.

6. Vyhotovovani dokumenti

Dokument, jemuZ podle spisového a skartainiho plénu bude ptidélen skartani znak
»A%, se vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.

Dokumenty vzniklé z tufedni &innosti obce se oznaGuji zdhlavim s jejim nadzvem,
adresou a Cislem jednacim. V odpovédich na dorugené dokumenty se uvadi i &islo
Jjednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje (viz pfiloha €. 4 vzory hlavitkového
papiru).

Dal3imi néleZitostmi dokumentu uvedeného v odstavci 2 jsou: datum a jméno, p¥ijmen{
a funkce zaméstnance povéfeného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu
dokumentu.

Meéstys si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponechdva prvopis vyhotoveného
dokumentu.

7. Podepisovani dokumenti a uZivani razitek

Dokumenty podepisuje starosta mé&styse, v dob& jeho nepfitomnosti mistostarosta.
Digitdlné podepisuje pouze starosta méstyse. V pfipadé podepisovéni elektronickym
podpisem musi byt dokument opatfen rovn&z kvalifikovanym elektronickym &asovym
razitkem. Pokud to stanovi zvlaStni pravni pfedpis, opatfi se podepsany dokument
otiskem ufedniho razitka.
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Méstys mé ufedni razitka stejného typu se shodnym textem.

Povéfeny zaméstnanec (administrativni pracovnice) vede evidenci razitek, obsahujici
otisk razitka s uvedenim jména, pfjmeni a funkce zamé&stnance, ktery razitko prevzal a
uZivé, datum pfevzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a
podpis pfebirajictho zamé&stnance.

Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotfebovani.

8. Odesilani dokumentt

Odesilani dokumenti zajiStuje osoba ktomu povéfend, kterd zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu néleZitostmi k jeho odesléni.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby dorudeni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvla3tnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, Ze dokument byl dorugen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla
dodéna, veetné dne, kdy se tak stalo, se po vrécenf pfipoji k pfislu§nému spisu.

9. Ukladédni dokumentt

V3echny vyfizené spisy a jiné dokumenty méstyse jsou po dobu trvéani skartadni lhiity
uloZeny na mist¢ vyhrazeném k uloZeni dokumentl, k vyhledavéni a pfedkladani
dokumenti pro potfebu méstyse a k provadéni skartadniho fizeni (déle jen ,,spisovna®).
Digitalni dokumenty se ukladaji na externim tiloZisti méstyse.

Dokumenty se uklddaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyZaduje, aby zpracovatel k dispozici mél vyfizeny dokument déle.

Za spisovnu zodpovidd povéfeny zaméstnanec (administrativni pracovnice, iucetni)),
ktery zkontroluje, zda je uklddany dokument Gplny, a uloZi ho. O uloZenych
dokumentech vede evidenci. Ve spisovn& se dokumenty uklddaji podle spisového a
skartaniho planu méstyse.

Pro nahliZeni do dokumentii uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahliZeni
do spisi v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty
pfed uloZenim ve spisovné byly vefejné pfistupné.

Dokumenty se z afadu nezapij&uji.

10.Vyfazovédni dokumentii

Vyfazovani dokumentli se provadi ve skartanim Fizeni, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadéle nepotfebné pro &innost m&styse a pfi kterém Stétni okresni archiv
provadi vybér archivalii. Do skartainiho Fizeni se zafazuji viechny dokumenty, kterym
uplynula skarta¢ni lhiita, a razitka vyfazena z evidence z diivodu ztraty platnosti nebo
opotiebeni.

Skartalni tizeni se provede v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni lhiity
dokumentu, a to na zaklad& skarta®ntho navrhu. Po dohod& se Statnim okresnim
archivem miZe byt skartalni fizeni provedeno i pozdé&ji, nejpozdéji viak jednou za p&t
let. Skartani névrh zasle méstys Statnimu okresnimu archivu k posouzeni a k provedeni
vybé&ru archivalii.
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Skartaéni névrh (pfiloha &. 5) obsahuje: oznaleni pliivodce dokumentii, které jsou
navrZeny ke skartalnimu fizeni; pofadové &islo; spisovy znak; seznam dokumenti
navrzenych ke skartalnimu fizenf; dobu jejich vzniku; skartaini znak a lhiitu; jejich
mnoZstvi.

Po obdrZeni souhlasu se zni€enim dokumentl oznalenych skartaénim znakem ,,S“
zabezpeci méstys jejich znifeni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu Statniho
okresniho archivu nesmé&ji byt dokumenty nieny.

Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu pfedd méstys v
dohodnutém terminu Statnimu okresnimu archivu.

Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi lze predloZit k
vyfazeni jen s pfedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi sv&déi.

11.Zavére¢n4a ustanoveni
Starosta méstyse je zodpov&dny za to, Ze nebude dochézet ke ztratim dokumentdl a
Jejich nieni. Je také odpov&dny za vyfazeni dokumenti méstyse v fadném skartadnim
fizeni.
Tento spisovy fad nabyva uéinnosti dne 1.11.2020.
Zru3uje se Spisovy f4d U¥adu mé&styse Chudenice ze dne 17.03.2010.

3| MESTYS CHUD : N
Kvapilova 215, 339 01 CEuNd:ScE Martin l)OP s
starosta méstyse

IC: 00255599 DIG: CZ00255599
tel.: 376 398 211, 724 939 j 7
829 v.z. David Zdk

mistostarosta

Prilohy:

Ptiloha ¢&. 1 — Spisovy a skartani plan
Ptiloha €. 2 — Vzor ové&fovaci dolozky pro pfevedeni dokumentu v digitalni podobg do

analogové podoby

Pfiloha €. 3 — Vzor podaciho razitka
Pfiloha ¢. 4 — Vzory hlavi€kového papiru
Pfiloha ¢. 5 — Vzor skartaéniho navrhu



Spisovy Fad Uradu méstyse Chudenice

Priloha & 1

Spisovy a skartacni plidn

Spisovy znak Druh dokumentu Skartacni znak/lhita

ZNAKY VSEOBECNE

51 Dokumenty, které nelze zafadit do jinych v&cnych skupin — dokumenty starosty
52 Spolupréce se statnimi orgdny a jinymi subjekty

53 Organizace ¢lenéni a piisobnost Gfadu

54 Rizeni, kontrola a metodické &innost

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou sou&asti pfislu¥nych dokumenti):
56.1 vieobecné
56.2 hospodafské
56.3 ndjemni
56.4 majetkopravni
A/5»
56.6 ostatni

57 Statistika, vykaznictvi

57.2 Roéni vykazy, vyro¢ni zpravy

57.3 Vykazy s krat3i neZ ro&ni periodicitou

57.4 Pomocny materidl ke statistice o séitani lidi, domi a byt
59 Petice

60 StiZnosti, podnéty a ozndmeni ob&ani
60.1 StiZnosti, podnéty a ozndmeni ob&anii
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence

61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zichranny systém, krizové fizeni

63 Referendum, mistni referendum
63.1 VyhlaSeni, zdpisy a vysledky
63.2 Ostatni dokumenty, pouZité hlasovaci listky a obalky

65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce

70 Spisova sluzba
70.1 Skartaéni fizeni
70.2 Podaci denik (jednaci protokol)
70.3 Doru€ovaci knizka

77 Volby

77.1 Kandidétni listina, pfihldska kandidéata k registraci, prohlaSeni kandidata véetn&
podkladii ke kandidatni listing a pfihlaSce k registraci, petice, dokumentace
o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni
listiny, rozhodnuti o registraci pfihlasky k registraci, rozhodnuti soudu ve véci
registrace pfihlasky k registraci

77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hladeni vysledkii voleb v obci

77.3 Organiza¢né technické zabezpeteni voleb

77.4 Ostatni volebni dokumentace

77.5 Seznamy voli¢u

V/10
V/i5
A/5
A/S

Vi5

V/5

A/10

V/5»
V/5»
S / n

V/5»

A/5
S/5
Vi5

V/5
A/

A/10
S/5

A/5
A/5
S/5

A/10
A/10
S/5
V/5
S/5
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79 Konference, porady, konzultace
83 Obecné prospésné prace

84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zdkona

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k ifednimu jednéni nebo nepfislusi k
vyfizeni obecnimu tGfadu

88 Dotace, grantové podpora

88.1 Dotace, grantova podpora

88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantim a dotacim
89 Prévni pfedpisy

91 Vetejné zakizky, vyb&rové fizeni
91.1 Vefejné zakazky
91.2 Vybérova fizeni

96 Vymahani pohledévek

ORGANIZACE CINNOSTI

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi -
101.1 Podkladové materidly k jednani (nejsou-li sou&asti zapisu)
101.2 Zapisy z jednani v&etné programu, usneseni, pfiloh a podkladi
101.3 Evidence ¢lentl zastupitelstva, rady, vybori a komisi

102 Zvlastni organy obce
104 Vyhlasky a nafizeni obce

104.1 Obecné zdvazné vyhladky obce
104.2 Nafizeni obce

105 Zastupovéni obce a obecniho tfadu
106 Dobrovolné svazky obci

V/5
VI/s

S/

Vi5

S/15

VI/I5

A/10
A/5

S/5

V720
V/5

V/10
V/5

V/5
A/10
A/5

Al5»
\

Pozn.: po ukonceni &innosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty uloené u obce v sidle svazku nebo v

sidle likviddtora svazku obci.

107 Regionilni rozvoj

108 Evropska unie

111 Plény kontrolni &innosti a interniho auditu

112 Kontroly

113 Pfezkouméni hospodafeni izemnich samospravnych celkii
114 Interni audit

115 Kontrola plnéni usneseni

A/10
V/10
V/10
V/10
A/S
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e - e

PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnikii

118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci vEetn& dotazniki
118.2 Nemocenské a socidlni zabezpe&eni pracovnikil
118.3 Zdravotni poji¥téni
118.4 Ostatni

120 Zélezitosti ¢lent zastupitelstva obce, vybort a komisi

121 PécCe o zaméstnance

121.1 Odméiiovéani

121.2 Mzdové listy

121.3 Daii z pfijmu

121.4 Sociélni a zdravotni pojisténi

121.5 Bezpetnost a ochrana zdravi pfi préci

FINANCE

176 Rozpodéty
176.1 Rozpoétovy vyhled
176.2 Ro¢ni rozpodty, rozpo&tova opatfeni
176.3 Rozbory o plnéni rozpoétl a finanéniho hospodateni
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodafeni

178 Dang, davky, poplatky

181 Uketnictvi:
181.1 Uketni vykazy:
181.1.1 Ro&ni G&etni vykazy, roéni Gi&etni zavérky, audit
181.1.2 Mé&si¢ni G&etni vykazy, m&siéni uéetni zdvérky

181.2 Uketni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, o naklddani s majetkem,

o pohleddvkéch a zavazcich a ostatni G&etni doklady

V/5

S/5

S/10

181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé& zasob nebo i&etnich pisemnosti

je nahrazujicich)
181.4 Seznamy &iselnych znaki nebo jinych symbolt a zkratek
181.5 Ostatni i€etni dokumenty

181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych

zévazki
181.9 Uvéry, zdruky a dokumenty s obdobnou funkci
181.10 Cenné papiry

ZIVOTNi PROSTREDS

201 Ptdni fond

202 Pozemkové tipravy (izemné planovaci dokumentace)
206 Myslivost

221 Lesni hospodafstvi

230 Vodohospodafské planovani

V/15
V/5
V/5
A/S
A/5

S/50
S/10
S/10
S/5

S/5
S/50
S/10
S/10
S/5

A/10
A/10
A/10
S/10

A/10
S/10

S/10

S/5
S/5
S/5

S/10°
S/5
V/10
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231 Vodn{ hospodafstvi V/20
233 Vodovody a kanalizace V/20
245 Ochrana ovzdusi V/5
246 Ochrana pfirody A/5
249 Odpadové hospodafstvi A/5
250 Ostatni Zivotni prostfedi V/10
ZIVNOSTENSKE PODNIKANI
253 Zivnostenské podnikéni V/10
SPRAVA MAJETKU OBCE
254 Hospodareni a sprava majetku
254.1 Inventarizace V/5
254.2 Hospodafeni s byty S/10
254.3 Hospodafeni a sprava majetku — vieobecné S/5
255 Nebytové prostory S/10
256 Pohfebnictvi
256.1 Pohfebnictvi V/5
256.2 Evidence hrobti ) A/10
257 Vetejné osvétleni S/5
DOPRAVA A STLNICNI HOSPODARSTVI
276 Doprava V/10
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich A/10
g iNOVA £ 7
326 Uzemné planovaci dokumentace A/10
327 Uzemné planovaci podklady V/10
328 Uzemni rozhodnuti A/5
330 Stavebni povoleni a dal3i spisy v&etn& dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
zmény stavby, zmé&ny v uZivani stavby, udrZovaci prace, odstranéni stavby) V/5»
331 Povoleni terénnich aprav, nékterych praci a zafizeni V/5
334 Stavebni afady V/10
335 Vstup na cizi nemovitost S/5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby A/10
KULTURA
401 Kultura - ostatni v/5
410 Kroniky A/10

411 Péce o kulturni pamétky A/30
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ABOZENSKYCH S
431 Véci cirkvi a ndboZenskych spoleénosti
SKOLSTVi A SPORT

451 Skoly a 3kolsk4 zafizeni zfizena obci

452 Mladez, sport

ZDRAVOTNICTV]
528 Hygienicka sluzba

it

581 PozZarni ochrana

604 Uzemi obce a jeho zmény

605 Evidence obyvatel

606 Statni ob&anstvi

609 Ovéfovéni opist listin a podpisii na listinach (ov&fovaci kniha)
610 Archivy a archivnictvi

613 Cislovani domd

616 Zpravy a informace o ob&anech

617 Statni, obecni znaky a symboly

619 Sbirky

620 Ztraty a nalezy

624 Evidence dokumentti zvefejnénych na fedni desce

Pozndmky
1) Skartaéni Ihiita zaéind plynout po ukonceni platnosti dokumentu.

v/10

V/5
S/10

V/i5

V/5

A/10
V/50
V/10
S/5
V/5
A/5
S/5
A/5
Vi/5
S/3
S/1
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Ovérovaci dolozka pro pievedeni dokumentu v digitdlni
podobé do dokumentu v analogové podobé

Piivodce prevodu: Méstys Chudenice, Kvapilova 215, Chudenice, 339 01 Klatovy, 1€0:00255599
Prohld$eni: Obsah pfevadéného dokumentu odpovida obsahu dokumentu, ktery prevedenim vznikl.
Informace o existenci zajiSt'ovaciho prvku (elektronicky podpis a éasové razitko):

Polet pFiloh/listi: Datum:

Jméno a pfijmeni (piivodce pfevodu) Podpis:

Razitko:
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Podaci razitko méstyse Chudenice

Méstys Chudenice C.dopor.
Doslo Zprac.
o8 TR SRRSO Ukl znak
Pocet listt............... priloh...............

Sp.zn. Skart.znak
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Priloha ¢. 4 Meéstys Chudenice

Evapilova 215, 339 01 Chudenice, ICO: 00255599

tel : 376 398 211, IDZ: rzpb3q8

VAS DOPIS CJ:

ZE DNE:
NASE CI:
VYRIZUIJE:
TEL:
DATUM:

Hasiésky zdachranny sbor PK
Krajské reditelstvi
Kaplifova 9

32068 PLZEN
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Priloha & 5 Meéstys Chudenice

Kvapilova 215, 339 01 Chudenice, ICO: 00255599

www.chudenice.info, email: info@mestyschudenice.cz
tel.: 376 398 211, IDZ: rzpb3q8

VAS DOPIS CI:
ZE DNE:

NASE CI:
VYRIZUJE:
TEL:

DATUM:

'Véc: Skartaéni navrh

Na zaklade § 8 a 9 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozd&jsich piedpisti a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist a podle Instrukce ministerstva vnitra Ceské republiky ze dne
25.5.1992 &. VSC/1-793/92, 0 spisové sluzbé, Spisového Fadu méstyse ze dne 1.11.2020, navrhujeme
vyfadit dokumenty uvedené v piilohdch ¢. 1 a 2. Dokumenty se skartatnim znakem ,.V* byly
posouzeny a zafazeny k dokumentiim se skarta¢nim znakem ,.A*/,,.S* (vyberte skartacni znak podle
toho, ke kterému jste zaradili dokumenty piivodné pFifazené skartacnimu znaku ,, V", pokud k obéma,
tzn. ke skartacnimu znaku , A i, S*, tak nechte obé varianty). Ke skartaénimu fizeni byly navrzeny

dokumenty s pro3lymi skartaénimi lhGtami z ¢innosti (uvést konkrémiho puvodce dokumentii)

Jméno a ptijmeni
starosta méstyse

Piilohy: 1/pocet listii - Seznam dokumenti se skartaénim znakem , A™ navrzenych ke skartaci




Meéstys Chudenice

Evapilova 215, 339 01 Chudenice, ICO: 00255599

www. chudenice.info, email: info@mestyschudenice.cz
tel: 376 398 211, IDZ: rpb3q8

Seznam dokumenti se ska i akem ..A“ navrZzenych ke skartaci
Priloha ¢&.1
Pofadové | Spisovy | Druh pisemnosti Datace Skartaéni | MnoZstvi
&islo znak znak/
skarta&ni
lhiita
1. 51.2 Agenda starosty 2001-2008 | V/5(A) | 3 pofadade
2. 56.2 Smlouvy (obec a dodavatelé) neplatné 1991-2009 | V/5 (A) | 3 desky
3. 56.4 Smlouvy (kupni-pozemky) 1998-2005 [ A/5 1 desky
4. 57.2 Statistika vykaznictvi (ro€ni vykazy) 1992-2006 | A/5 1 potfadad
5. 70.2 Podaci deniky 2006-2011 | A/5 1 desky
6. 77.1 Volby do zastupitelstva OU, senétu, kraje, | 1990-2000 | A/10 2 baliky
772 evropského parlamentu (kandidétni listina,

pfihlaska kandidéta k registraci,

prohléseni kandidéta v&etné podkladi ke

kandidétni listin€ a pfihlaice k registraci,

petice, dokumentace o vzdani se

kandidatury nebo jejim odvolani,

rozhodnuti o registraci kandidatni listiny,

rozhodnuti o registraci pfihlasky k

registraci, rozhodnuti soudu ve véci

registrace pfihlasky k registraci, zapisy o

vysledku hlasovani, hlaSeni vysledkd

voleb v obci, tfi sady nepouZitych

hlasovacich listkil pro jednotlivé volby k

uloZeni v pfislu§ném archivu)
7. 101.2 Zapisy ze zasedéni zastupitelstva 2002-2006 | A/10 3 knihy,

1 poradad

8. 104.1 Obecni vyhlasky, smé&mice (neplatné) 1991-2007 | A/5 2 desky
9. 113 Audit provedeny KU PK 1994-2004 | V/10 (A) | 1 sloZka




